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一线班组长技能强化班（2019） 

模块一：工作指导与现场生产效率提升 

工作指导的现场要求篇 

要求一：生产效率提升基础 

效率浪费的改善基础 

IE 工业工程现场实施 

效率改善基础三大（流程 时间 动作）分析 

要求二 ：品质提升的要求 

品质稳定要求 

品质追溯管理要求 

标准化品质管理要求 

要求三：技能提升基础 

On Job Training（OJT）工作开展实施的技能要求 

正确的操作与指导帮助员工职业发展 

正确的操作与指导有利于建立最佳（优）操作方法与持续改善的工作体系 

1.现场员工工作培训教导 的技能简介与效用 

现场经常出现的问题  

何时需要培训与指导 

工作教导四阶段法 

技能培训的注意点 
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作业指导书的编制要点 

作业指导书编写演练 

面对面指导技巧演练 

2.现场员工工作培训指导的工作准备 

制定相关的训练工作计划 

培训指导工作的步骤与分解 

编写相关的培训教材与演练 

准备相关的培训设备、教材工具与课件 

培训指导工作现场的物品配备要求 

3.现场员工工作培训指导的步骤解析 

学员状态的前期调整与准备 

培训指导工作的前期介绍要点 

了解学员的工作了解与掌握状况 

鼓励激励学员的学习兴趣 与 新员工管理 

学员学习位置的正确要求与现场培训效果的保证 

4.现场员工工作培训指导的教授流程 

如何分步骤介绍培训指导工作 

如何分步骤演示给学员看 

如何明确指出工作要点 

工作要点与 Q C D S 的关联与明确 

培训指导工作中的说与做的四部曲 

5.现场员工工作培训指导的效果确认 



                                                                        一线班组长技能强化班 

5 天课仅 2500 元 

确认学员的掌握程度 

安排学员何时开始具体工作 

制定相关现场培训指导应急者 

不断检查确认学员掌握情况的频率 

如何在保证现场效果的情况下，递减确认次数 

如何鼓励学员提出操作动作中的疑问 

课堂练习：作业指导分解法（表）模拟 

工作指导的效率提升篇 

1.现场培训指导工作的最佳效用 

现场不正确操作的损失影响 

如何确认培训指导工作的最佳要求 

现场培训指导工作对于工作效率化的效用 

最佳操作的循环工作法则 - 如何通过现场培训指导达成 

2.现场培训指导工作的改善分析  

培训指导的动作分析—作业标准的 PDCA 

动作经济原则的理解 

动作改善技巧与效率提升实践案例 

最佳工作指导与 ECRS 效率提升改善 

通过生产平衡流程分析，持续改进工作指导 

案例 1.现场操作动作分析案例讲解   2.消除不良操作浪费优秀案例分享 

3.现场操作指导培训技巧：改进下属不良行为技巧  

改善不良行为带来好处 
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改善下属不良行为的 7 个步骤 

课堂练习：采用《不良作业分析法》发现员工操作不良的现场工作流程 

工作指导的现场完善篇 

1.SOP 标准作业管理  

标准化作业的基本目标 

训练员工标准化作业的方法 

操作培训手册 

标准化作业的保持 

可视化管理 

课堂练习：SOP 标准作业表编写 

2.工作指导的培训效果（绩效）评价  

现场工作指导操作水平评估的业绩指标 

现场工作指导操作的评估形式与评估流程 

现场操作指导的评估种类及其应对匹配执行效果 

现场常用的工作指导业绩评价方法 

操作指导评价的目标：辅导下属提升业绩的方法 

课堂练习：《员工操作作业评估表》 模拟编写 

3.员工能力提升 – 基层员工训练体系  

多技能员工培养体系的建立 

多技能员工培养的计划编写 

现场操作指导的多技能员工的现场管理方法 

多技能员工的培养与新员工的工作意愿激励 
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多技能员工培养体系的现场实施管理 

课堂练习：《训练预定表》模拟（自我实现激励法则） 

 

模块二：生产现场品质管理与质量预防改善 

一 预防-才是质量工作终极目标 

质量：一个有故事的工作 

质量工作的日常内容 

日常质量工作的常用工具 

日常质量工作与关键绩效指标 

日常质量工作的评估与作用 

二  偏差-才是质量管理的能力考验 

现场偏差在哪里？ 

如何发现现场品质偏差与偏差调查 

如何降低偏差与质量异常管理 

偏差相关情景分析法则 

三  技能-才是管理者的工作质量的保证 

质量管理的方式----防患于未然 

完美的制造过程也存在变异 

质量经济性与过程能力 

A  质量预防预测的过程控制方法（SPC） 
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SPC 控制图的基本原理 

SPC 控制图的控制限？ 

1、偶因与异因 

2、虚发警报与漏发警报 

SPC 过程控制的四种状态 

1、技术不受控，管理不受控 

2、技术受控，管理不受控 

3、技术不受控，管理受控 

4、技术受控，管理受控 

SPC 控制图八种判读原则 

控制图的两种类型：分析控制图／控制用控制图 

过程能力指数的计算及其意义 

1、Cp, Cpk, Pp, Ppk 的计算 

2、制程能力指数与不良率之间有什么样的关系？ 

B  控制图制作及图型分析 

控制图的类型:计数型/计量型 

控制图的用途 

如何采样及收集数据 

如何设定及维持控制界限 
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典型计量型控制图的制作及应用 

1、均值—极差控制图 

2、单值—移动极差控制图 

典型计数型控制图的制作及应用 

1、不合格品率(P)控制图 

典型计数型控制图的制作及应用 

1、缺陷数(c)控制图 

现场案例模拟及试作 

C  SPC 系统的创建及应用  

SPC 应用在哪里，如何识别关键点？ 

如何选择 SPC 控制图？ 

SPC 运作流程 

SPC 控制图的改善 

SPC 上下控制限更新的时机 

SPC 运作相关人员及权责 

SPC 通常失败原因分析 

SPC 运作成功需注意事项 

四 持续改善-才是现场管理者自主管理的内容 

质量改善工作搭建 意识与步骤 

 处理质量问题时的基本改善方法 
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 质量改善活动的科学步骤 

1. 确定质量改善主题 

2. 现状把握与目标设定 

3. 改善计划制定 

4. 问题要因分析 

5. 改善对策及实施 

6. 改善效果确认 

7. 标准化及今后计划 

搭建持续改善的质量工作规范流程 

案例展示：质量改善案例研讨 

 

模块三：工厂现场安全管理与安全道场实训 

主题一：事故形成路径与预防 

a) 事故管控的必要性 

b) 安全管理的核心要素及其原理 

c) 安全健康管理基本模型 

d) 事故控制五大模型 

e) 海因里希法则的三项基本运用 

f) 研讨：不就是一个小隐患吗？ 

g) 案例：一场火灾事故引发的思考 

h) 小伤害小事故管理 
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i) 企业五大通用安全管理缺陷的应对 

j) 案例：一起叉车事故引发的思考 

k) 公司管理层在安全管理中所担当的责任 

主题二：风险分级管控与隐患排查治理体系 

a) 事故的发生：危险源与隐患 

b) 危险源辨识技术实战 

c) 控制危险源的基本要领与四大原则 

d) 基于风险控制的有效对策 

e) 风险控制对策的四大基本原则 

f) 作业现场常见安全标识 

g) 安全标识的设计与现场运用 

h) 目视化的定义与意义：让管理者更高效发现安全与不安全行为 

i) 安全标识编制技巧 

主题三：安全检查与隐患治理实施 

a) 隐患与危险源的关系 

b) 隐患的正确认知：失效的风险控制对策 

c) 安全检查的目的 

d) 参与安全环境检查的人员组成 

e) 安全检查的主要内容 

f) 思考与演练：如何系统开展隐患排查工作 

g) 安全检查的两种形式 

h) 识别隐患与隐患描述 
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i) 检查表编制技巧与依据 

j) 控制措施的制定原则 

k) 根治隐患的方法：标准化 

l) 风险分级管控与隐患排查治理的闭环管理 

主题四：安全领导力提升 

a) 安全生产责任制与安全领导力 

b) 公司中高层履行安全生产责任的必要性 

c) 管理者的思考：不关注安全的影响 

d) 研讨：什么是安全领导力？ 

e) 研讨：影响员工安全环境意识与行为的是什么？ 

f) 研讨：管理者在安全环境管理中发挥的作用？ 

g) 模范的力量 

h) 案例：行为学基础运用 

i) 改变员工行为的五大策略 

j) STOP 等 BBS 管理工具等运用原理与推进技巧 

k) 处罚机制的建立及其原则 

主题五：安全文化构建 

a) 文化的定义认知 

b) 安全文化与管理者的领导力之间的关系 

c) 安全文化形成的四个阶段 

d) 团队安全目标、绩效的制定 

e) 风险的过程管理与结果管理 
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f) 安全文化氛围营造 

 

模块四：生产线一线员工作业技能养成 

一、员工职业素质模型 

1、现代制造业对一线员工及班组长的挑战 

2、几种典型制造业的员工职业素养模型 

3、从入职到资深，用新员工的视角看工作技能的进阶 

4、生产现场需要的技能与知识 

5、难易度分级教学的实现 

6、现场讨论：你认为什么样的员工最能干 

二、一张表掌握员工技能全貌 

1、为什么必须要有技能矩阵表 

2、如何用矩阵表推动员工关注自我技能提升 

3、多能工模式下的技能矩阵表格式 

4、对操作现场必要知识点汇编 

5、操作能力分级的界定 

6、现场演练：一起来编写技能矩阵表 

三、O2 教学法 

1、单点课 OPL 和单点建议 OPS 

2、通过 O2 教学系统把新老员工进行捆绑 

3、如何通过制度保障 O2 教学体系的完善 

4、O2 教学体系的建立与完善 
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5、六步教导法推行 O2 教学 

6、案例分享，某企业实施 O2 教学的案例 

四、单点课教材的收集 

1、OPL 的形式与内容 

2、发动所有资源获取 OPL 教材 

3、书面 OPL 的编写方法 

4、视频 OPL 的编辑与解说 

5、优秀 OPL 的评选与档案化管理 

6、现场演练：现场编写一个 OPL 教材 

五、OPS 单点建议活动的实施 

1、在改善活动中的教学效果 

2、把员工的抱怨情绪转变为建议动力 

3、如何激发员工发现问题，提出问题，改善问题的热情 

4、通过 OPS 系统发现员工价值， 

5、几种有效的合理化建议活动形式(六源法，目视法，动改法) 

6、案例演示：OPS 活动让员工不想回家 

六、职业化员工的高阶培训 

1、什么是教学相长 

2、让知识分享成为团队的粘合剂 

3、PK 工程师，建立本行业完整知识版图 

4、激发工匠精神，探索专业技能的无限深度 

5、构建一辈子都有用的学习平台 
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6、当堂演讲：技能型员工职业发展规划 

 

模块五：优秀一线主管管理能力提升 

第一讲：管理认知与管理行为 

一、什么是管理/管理行为 

1．主管所面对的管理与挑战 

2．管理能力的重要性 

3．管理的含意 

案例说明：人生无处不管理 

二、管理者角色认知 

1．优秀主管的条件 

2．管理者的立场 

3．管理者的四大角色 7 个重要任务 

4．管理者应具备的 7 个基本心态 

案例说明：管理者方格／管理的承上启下 

第二讲：建立良好工作关系 

一、告知伙伴工作状况 

1．明确告知工作状况 

2．指导伙伴做的更好 

视频分享：食神 

案例演练：在工作中屡次失误的小陈 

二、正确的肯定与赞扬 
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1．赞扬的 TRUE 原则 

2．诚信真意的激励 

视频分享：盖章的力量 

案例演练：你会赞扬你的伙伴吗？ 

三、工作异动事先通知 

1．告知工作安排 

2．尽可能说明原因 

3．设法使伙伴接受 

案例演练：下班前的加班 

四、助力伙伴发展 

1．成为伙伴的伯乐 

2．从个体角度看待伙伴 

案例分享：成功的内部创业 

第三讲：有效沟通与表达技巧 

一、什么是有效沟通 

1．沟通的 7 个历程及影响 

2．认识沟通的多样性 

3．从「期望」中探寻人际沟通 

4．有效沟通定义 

5．有效沟通的三大原则 

案例分析：老板与员工 

案例说明：女朋友 vs 别人的女朋友 
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二、有效沟通的五大技巧 

1．表示尊重 

角色扮演：尊重的语态与体态 

2．恰当提问 

3．易地而处的倾听 

情境模拟演练：倾听的表现(3 角练习法) 

4 .准确的表达 

5 .给予建设性的反馈 

三、主管下命令时态度 

1．宣布时机 

2．事先准备 

3．注意事项 

4 .意见处理 

情景模拟练习：宣布新的绩效评价体系 


